Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора

отдела камеральных проверок №3
Межрайонной ИФНС России № 32 по Свердловской области
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-095

I.Общие положения

1. В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая должность относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №3 (далее – Отдела) Межрайонной ИФНС России № 32 по Свердловской области (далее – Инспекции) назначается на должность приказом  начальника Инспекции, освобождается от должности в соответствии с действующим законодательством, непосредственно подчинен  начальнику Отдела.

3. В случае служебной необходимости,  в период отсутствия гражданского служащего, замещающего данную должность, его обязанности выполняют другие гражданские служащие Отдела в соответствии с указаниями начальника Отдела.

4. В случае служебной необходимости, выполняет обязанности других гражданских служащих Отдела, в соответствии с указаниями начальника Отдела.

5. В своей деятельности  руководствуется  Конституцией Российской Федерации, федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом РФ, Налоговым кодексом РФ, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормами гражданского и административного законодательства РФ, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями руководителя Управления, Положением об Инспекции, Положением об Отделе, настоящим должностным регламентом.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования, без предъявлений требований к стажу;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;  служебного распорядка  Инспекции; порядка работы со служебной информацией; основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; настоящего должностного регламента.

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег,  подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; работы с базами данных; использование графических объектов в электронных документах; работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями; работы с системами межведомственного взаимодействия; работы с системами управления государственными информационными ресурсами; работы с информационно - аналитическими системами, обеспечивающими сбор, хранение и анализ данных; работы с системами управления электронными архивами; работы с системами информационной безопасности, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора Отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О  государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506,  Положением об Инспекции, утвержденным и.о. руководителя Управления 01.12.2011 года, Положением об отделе камеральных проверок №3, на старшего государственного налогового инспектора Отдела возлагаются следующие обязанности:

Разрабатывает и осуществляет  мероприятия по соблюдению налогоплательщиками налогового законодательства и укрепление платежной дисциплины по закрепленным доходным источникам;

Проводит камеральные налоговые проверки деклараций налогоплательщиков физических лиц;

Принимает меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок;

Проводит камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов;

Оформляет  результаты камеральных налоговых проверок;

Проводит мониторинг имеющихся сведений с целью  выявления  граждан, обязанных представлять налоговые декларации в связи с  продажей имущества.

Подготавливает налоговые уведомления на уплату тех налогов, по которым Налоговый Кодекс предусматривает уплату налогоплательщиками налогов на основании уведомления налогового органа;

Составление статистической отчетности по предмету деятельности Отдела;

Передает в юридический отдел проекты решений по материалам камеральных проверок для обеспечения производства по делам о нарушениях налогового законодательства;

Готовит информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;  

Проводит экономическую учебу в Отделе;

Осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами по предмету деятельности Отдела;

Участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

Ведет в установленном порядке делопроизводства, хранение и передачу в архив документов Отдела;

При обработке информации на ЭВМ в системе ЭОД, соблюдает требование руко​водства по информационной безопасности.

Соблюдает правила техники безопасности, противопожарной защиты и правил пользования персональным компьютером.

 Уведомляет представителя нанимателя об обращении в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

 Соблюдает служебную,  налоговую и иную охраняемую законом тайну в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
 Соблюдает установленные правила внутри объектового режима, обеспечение личной безопасности при выполнении своих служебных обязанностей;

Исполняет приказы, распоряжения и указания начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции, начальника Отдела, за исключением незаконных либо неправомерных;

Обеспечивает сохранность вверенного имущества Инспекции, служебного удостоверения, печати для опечатывания кабинетов, сейфов (металлических шкафов);

Проходит обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию;

Повышает уровень своей квалификации, участвует в проводимой в Отделе профессиональной учебе, на курсах повышения квалификации и самостоятельно;

В пределах своей компетенции для выполнения возложенных обязанностей осуществляет взаимодействие с Управлением ФНС России по Свердловской области, другими органами по методическим, консультационным, организационным вопросам.

Осуществляет   иные   функции,   предусмотренные иными   нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Инспекции.
9. Как пользователь, допущенный к работе с защищаемой информацией, отвечает за соблюдение технологии обработки информации и обеспечение конфиденциальности информации, ставшей ему известной при выполнении служебных обязанностей. 

Пользователь обязан соблюдать установленные в Инспекции: 

требования по защите конфиденциальной информации;

правила обработки, хранения и передачи конфиденциальной информации;

правила учета, использования, передачи и хранения съемных носителей информации;

требования по сохранению в тайне личных паролей доступа к информационным ресурсам и хранению аппаратных реквизитов доступа;

ежедневно проверять целостность пломб на системных блоках закреплённых за ними рабочих станций, в случае их нарушения сообщать администратору информационной безопасности или начальнику Отдела информационных технологий;

обеспечивать блокировку рабочей станции в случае временного отсутствия на рабочем месте;

принимать меры по предотвращению просмотра посторонними лицами конфиденциальной информации на бумажных носителях или выводимой на экран монитора, в том числе через окна;

соблюдать установленный порядок учета, хранения передачи (пересылки) и обращения с документами и машинными  носителями, содержащими конфиденциальную информацию; 

соблюдать установленный в Инспекции порядок использования переносных портативных компьютеров и машинных (съемных) носителей информации;

немедленно изымать бумажные носители из печатающего устройства после печати на них конфиденциальной информации и регистрировать их установленным в Инспекции порядком.

10. Основные права старшего государственного налогового инспектора Отдела определены статьей 14 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

11. Исходя из установленных полномочий,  и в пределах функциональной компетенции имеет право:

пользоваться правами и гарантиями, предоставленными Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ», Трудовым кодексом Российской Федерации, иными Федеральными Законами;

вносить предложения начальнику Отдела по усовершенствованию организации работы  Отдела,  предложения о поощрении гражданских служащих Инспекции за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей, выполнение заданий особой сложности;

запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции сведения, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

вести деловую переписку и предоставлять информацию, связанную с выполнением должностных обязанностей;

вносить предложения об изменении своего должностного регламента;

работать с документами с грифом «ДСП»;

реализовывать иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, об Отделе, иными нормативными правовыми актами.


12. Старший государственный налоговый инспектор Отдела несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с положением  об Инспекции, об Отделе,  задачами  и функциями Отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций Отдела в пределах своей компетенции;

несоблюдение трудового законодательства и законодательства о гражданской службе РФ, законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний Минфина России, ФНС России и Управления; 

разглашение государственной и служебной тайны, иной конфиденциальной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

нарушение порядка обращения с документами, содержащими персональные данные работников и документами для служебного пользования;

несоблюдение ограничений, нарушений запретов и не исполнение обязанностей, установленных Федеральным Законом «О противодействии коррупции» от 25.12.2008  № 273-ФЗ;

нарушение служебного распорядка Инспекции;

несоблюдение правил техники безопасности и эксплуатации ПЭВМ;

допуск к работе на своей рабочей станции других лиц без разрешения начальника Отдела;

установку любого оборудования на персональный компьютер (жесткие диски, дисководы гибких магнитных дисков, CD/DVD-дисководы, дополнительные платы и т.п.);

установку и использование любого программного обеспечения (включая игровые и обучающие программы, программы для просмотра изображений, факсов, фильмов) без письменного разрешения отдела информационных технологий;

хранение на жестких и сетевых дисках информации (данных), содержание которой не связано с исполнением служебных обязанностей, независимо от формы её представления и формата файлов.

нарушение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  должностным регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым  старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  старший государственный налоговый инспектор Отдела вправе принимать или принимает решение для выполнения задач и функций, определенных положением об Отделе, настоящим должностным регламентом (разделом 3 регламента).

V. Перечень вопросов, по которым    старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных правовых  актов и (или)  проектов  управленческих, иных  решений  в части  обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам налогового контроля налогообложения физических лиц.

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

-  актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный  налоговый инспектор Отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, административным регламентом ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России, Управления, административными регламентами Управления, Инспекции, а также  в соответствии с требованиями  нормативных документов по делопроизводству и инструкции по делопроизводству Инспекции. 

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора Отдела с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения  государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

18. Служебное взаимодействие старшего государственного налогового инспектора внутри Инспекции осуществляется как с начальниками отделов, так и непосредственного с работниками Инспекции.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

19. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

            эффективности контрольной работы;

            выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

своевременное и качественное представление отчетности и оформление документов, выполнение плана работы и отдельных заданий;

состояние делопроизводства в Инспекции;

соблюдение правил  Служебного распорядка Инспекции;

других показателей по профилю деятельности  Отдела.

